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Tujuan artikel ini adalah untuk meninjau pelaksanaan Perka ANRI no.49 tahun 2015 tentang Pedoman Program 
Arsip Vital. Menggunakan model kualitatif dan studi kasus dengan membandingkan penerapan program arsip vital 
dengan aturan negara maupun badan lain seperti Perserikatan Bangsa-Bangsa. Ditemukan hasil bahwa tidak ada 
perbedaan signifikan dalam aturan program arsip vital hanya untuk akses arsip vital harus dikategorisasi orang 
yang berhak mengakses arsip vital terutama setelah bencana. Tujuan praktis dari artikel ini adalah menunjukkan 
bahwa program arsip vital harus dilakukan secara menyeluruh dengan langkah-langkah yang jelas agar dapat 
mengantisipasi bencana yang datang tiba-tiba.  
Kata Kunci: arsip vital, bencana, program arsip vital, banjir, kebakaran 
Abstract 
The purpose of this article is to review the implementation of ANRI Regulation No. 49 of 2015 concerning the 
Vital Archive Program Guidelines. Use qualitative models and case studies by comparing the application of vital 
archive programs with state and other regulatory bodies such as the United Nations. It was found that there was 
no significant difference in the rules of the vital archive program only for access to vital archives. It was 
categorized that people were entitled to access vital archives, especially after a disaster. The practical purpose of 
this article is to show that a vital archive program must be carried out thoroughly with clear steps in order to be 
able to anticipate sudden disasters. 
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Indonesia adalah negara rawan bencana. 
Secara geologis Indonesia terletak di atas tiga 
lempeng dunia yaitu Lempeng Indo-Australia 
(selatan), Lempeng Eurasia (utara), dan Lempeng 
Pasifik (timur). Ketiga lempengan tersebut bergerak 
aktif dan saling bertumbukan sehingga membuat  
Indonesia kerap terjadi bencana alam seperti gempa 
bumi, tsunami, hingga letusan gunung berapi. Data 
dari World Risk Report 2018 menyebut Indonesia 
berada di posisi 36 atau nomor ketiga di wilayah 
Asia Tenggara setelah Filipina dan Vietnam dalam 
tingkat kerawanan terhadap bencana. Posisi 
kerawanan bencana di Indonesia yang tinggi itu 
perlu upaya yang kuat dalam persiapan hingga 
penanganan akibat bencana.  
Selain gempa bumi, tsunami, dan gunung 
meletus, bencana alam lainnya yang sangat  
mengancam adalah tanah longsor dan banjir.  
Langkah antisipasi bencana harus dilakukan agar 
kerugian akibat bencana alam dapat ditekan 
seminimal mungkin. Langkah antisipasi ini tidak 
hanya dalam menyelamatkan manusia tetapi juga 
bagi organisasi atau perusahaaan adalah dapat 
melindungi keberadaan asetnya termasuk di 
dalamnya adalah arsip dan dokumen perusahaan.  
Dalam perspektif penanggulangan bencana 
tersebut, arsip sebagai aset sebuah organisasi harus 
dibuat sedemikian rupa agar terhindar dari bencana-
bencana tersebut. Arsip yang diartikan sebagai 
rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai 
bentuk  dan media sesuai dengan perkembangan 
teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan 
diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, 
lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, 
organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam 
pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, 
dan bernegara (UU no.43 tahun 2009 tentang 
Kearsipan).  Pada payung hukum tersebut di Pasal 9 
ayat (3) juga telah dijelaskan bahwa kepada seluruh 
pencipta arsip untuk melaksanakan pengelolaan 
arsip dinamis, yang meliputi arsip vital, arsip aktif, 
dan arsip inaktif. Arsip aktif adalah arsip yang 
frekuensi penggunaannya tinggi dan atau terus 
menerus, sebaliknya arsip inaktif adalah arsip yang 
frekuensi penggunannya telah menurun. Sementara 
arsip vital adalah arsip yang keberadaannya adalah 
persyaratan bagi kelangsungan operasional pencipta 
arsip, tidak dapat diperbarui, dan tidak tergantikan 
apabila rusak atau hilang. Khusus untuk arsip vital  
dalam Pasal 56 UU No 43 Tahun 2009 tentang 
Kearsipan ditegaskan bahwa setiap pencipta arsip 
wajib membuat program arsip vital. 
Wallace dan Weber (2005) menyebut 
bahwa arsip vital harus tersedia bagi perusahaan 
atau organisasi ketika dibutuhkan. Apabila sampai 
tidak dapat terakses karena rusak atau terkena 
bencana maka organisasi itu  maka kelangsungan 
organisasi atau perusahaan tersebut akan terancam. 
Karena itu jelas, proteksi terhadap arsip menjadi 
konsentrasi para pengelola arsip. Kennedy dan 
Schauder (1998) berpendapat bahwa pengelola arsip 
perlu memastikan ukuran-ukuran dalam 
menghadapi elemen-elemen bencana seperti api, 
banjir, kelembaban, serangan hama, pencurian, 
kerusakan material, dan kehilangan akibat 
kecerobohan manusia. Khusus untuk arsip vital, ada 
serangkaian langkah tambahan untuk melindungi 
arsip vital karena sangat kritis bagi keberlangsungan 
sebuah organisasi. Sheperd dan Yeo (2003) 
menyebut bahwa identifikasi terhadap arsip vital 
harus memperhatikan fungsi organisasi, apakah 
substantif atau fasilitatif. Arsip vital untuk fungsi 
substanstif atau berhubungan dengan inti bisnis amat 
bervariasi dari satu organisasi dengan organisasi 
lain. Sementara untuk fungsi fasilitatif relatif lebih 
sama seperti dokumen personal, arsip keuangan dan 
hukum yang didesain dalam program arsip vital. 
Arsip yang menunjukkan aset dan kewajiban 
perusahaan, obligasi, penggajian, pensiun, hingga 
arsip pajak dan asuransi, kontrak, paten, bukti hak 
atas kekayaan intelektual dan sebagainya harus 
masuk dalam arsip vital tersebut. Bahkan data dari 
Professional Records and Information Service 
Management International, 90% dari bisnis tidak 
dapat melanjutkan kiprahnya selama dua tahun 
karena arsip vital rusak. Sehingga jelas, setiap 
organisasi membutuhkan program arsip vital.  
Untuk kepentingan sebuah organisasi, 
pengelolaan arsip vital menjadi sangat penting. 
Karena setiap organisasi memiliki struktur 
organisasi masing-masing, maka jenis arsip vitalnya 
dapat berbeda bergantung dari fungsi substanstif 
maupun fasilitatif dari setiap organisasi tersebut. 
Sehingga pengelola arsip tidak dapat langsung 
menduplikasi arsip vital di sebuah organisasi untuk 
ditetapkan di organisasi lain. Mereka harus sejak 
awal mengidentifikasi apa saja fungsi-fungsi 
substantif dan fasilitatif agar arsip vital yang 
dikelola dapat memenuhi tujuan awal agar terhindar 




 Tujuan dari penelitian ini adalah 
bagaimana pengelola arsip dan rekod (arsip dinamis) 
Jurnal Administrasi Bisnis Terapan  
Volume 2 Nomor 1, Juli – Desember 2019 
P-ISSN : 2622-1772 




dapat menggunakan program arsip vital agar arsip 
yang mereka kelola dapat terhindar dari risiko 
kerusakan termasuk risiko bencana. Sebagai acuan, 
Arsip Nasional Republik Indonesia melalui Perka 
ANRI no.49 tahun 2015 tentang Pedoman Program 
Arsip Vital di Lingkungan ANRI yang juga 
digunakan oleh organisasi pemerintah lainnya.  
LANDASAN TEORI 
Jumlah arsip vital di setiap organisasi dapat 
berbeda-beda. Kennedy dan Schauder (1998) 
menyebut bahwa sekitar 10% dari semua arsip yang 
dihasilkan organisasi merupakan arsip vital. 
Sedangkan Megill (2006) mengingatkan mengenai 
corporate memory yang menjadikan pengelolaan 
arsip vital sangat penting bagi keberlangsungan 
operasional sebuah organisasi bisnis dan menjadi 
kesiapan pengelola arsip dalam memunculkan 
kembali informasi ketika ada ancaman api, gempa 
bumi, banjir, dan sebagainya. Arsip vital menjadi 
bagian penting dari ingatan organisasi bisnis 
(corporate memory).  
Sheperd dan Yeo (2003) menyatakan 
kemungkinan jumlah arsip vital di dalam organisasi 
mencapai 2-10% dari total arsip yang dihasilkan. 
Arsip vital dalam bentuk paten atau hak cipta 
terkadang punya jangka waktu lama, tapi kadang 
juga tidak. Status arsip vital dapat berubah dalam 
waktu tertentu.  Contohnya pembayaran ke rekening 
menjadi arsip vital hanya sampai pembayaran terjadi 
meskipun periode retensinya dapat berlangsung 
beberapa tahun. Sedangkan Perserikatan Bangsa-
Bangsa (PBB) melalui Record and Information 
Management Guidance menyebut arsip vital di 
tempatnya hanya memiliki porsi yang kecil. 
Lembaga ini menyebut 2-4% dari semua arsipnya 
masuk dalam kategori arsip vital. 
Dalam program arsip vital, Sheperd dan 
Yeo (2003) menyoroti bagaimana prosedur 
operasional dibutuhkan dalam mendesain 
pengelolaan arsip vital. Ini berkenaan dengan kapan 
dan bagaimana arsip tersebut digandakan dan 
disebarkan (dispered) untuk mengurangi risiko. 
Ketika informasi yang dimuat dalam arsip vital 
tersebut sangat dibutuhkan dalam keberlangsungan 
organisasi maka penyimpanan yang aman sangat 
dibutuhkan. Bila ada dalam duplikasi dan 
penyebaran dipandang tidak praktis dan berbiaya 
mahal karena menggunakan penyimpanan off-site 
maka pilihannya adalah pada perlindungan level 
lebih tinggi seperti menyimpan ke lemari baja yang 
tahan terhadap api atau gangguan lainnya. ARMA 
(American Record Management Association) 
mencatat bahwa program arsip vital menjadi salah 
satu bagian penting dalam organisasi pengelolaan 
arsip. Penting kiranya untuk membuat teknik-teknik 
manajemen risiko untuk menghitung dampak dari 
hilangnya arsip vital di sebuah organisasi. Tanpa itu, 
sulit untuk memperkirakan bahwa arsip vital dapat 
memberi pengaruh besar terhadap berjalannya 
organisasi.  
Untuk program arsip vital tersebut menurut 
Kennedy dan Schaudder (1998) diawali dengan 
melakukan identifikasi arsip vital. Proses 
identifikasi ini harus mendengarkan semua 
pemahaman bisnis dan fungsi organisasi. Terkadang 
dalam beberapa kasus dengan mudah arsip 
dikategorikan vital tapi terkadang pula sulit untuk 
diputuskan. Read and Ginn (2011) menjelaskan 
bahwa identifikasi arsip melayani memori 
organisasi. Prinsipnya, sekali arsip tersimpan, arsip 
tersebut tidak disimpan selamanya. Satu tahapan 
kritis terjadi apabila sebuah organisasi memutuskan 
seberapa lama arsip tersebut berguna. Pemahaman 
yang baik terhadap kategori nilai arsip akan 
membantu menentukan posisi arsip tersebut apakah 
vital atau bukan, juga akankah terus dirawat atau 
dimusnahkan. PBB memberi gambaran singkat 
tentang identifikasi arsip vital yakni kebanyakan 
arsip vital adalah arsip aktif dan masih terus 
digunakan. Arsip vital dapat digandakan tetapi 
adakalanya juga tetap dalam bentuk orisinal karena 
alasan hukum seperti kertas kontrak. Pengetahuan 
tentang akses arsip vital juga penting agar arsip 
tersebut dapat diakses dengan cepat ketika 
dibutuhkan.  
ARMA (2017) membuat gambaran tentang 
identifikasi arsip vital seperti pada tabel berikut :  
Gambar 1. Identifying and Classifying Vital Records (sumber : 
ARMA International Standards and Best Practices Workgroup)  
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Definisi arsip vital versi ARMA 
menyebutkan bahwa arsip vital mengandung 
informasi kritis tentang keberlanjutan sebuah 
organisasi. Arsip tentang status hukum dan 
keuangan baik untuk karyawan, investor, maupun 
masyarakat biasanya masuk dalam kategori ini. 
Karakteristik arsip vital dapat ditemukan dalam satu 
atau lebih dari persyaratan berikut (1) terhubung 
dengan sistem dan peralatan kritis serta butuh 
diproduksi dengan cepat (2) mereka unik dan tidak 
mudah direproduksi, biaya reproduksi maupun 
penggantian perlu diperhitungkan (3) ketika hilang 
akan memberi dampak besar dalam aktivitas 
organisasi maupun bisnis.  
Langkah kedua adalah menghitung risiko 
terhadap arsip vital. Saffady (2005) menyatakan ada 
tiga kategori besar terhadap ancaman arsip vital 
yaitu kerusakan, kehilangan, dan korupsi. 
Manajemen risiko menjadi penting untuk melihat 
bahwa proteksi terhadap informasi penting menjadi 
bagian tak terpisahkan dari program arsip vital. 
Sejumlah bencana alam yang merusak harus 
diperhitungkan agar tidak merusak arsip tersebut. 
Pengelolaan arsip harus berhitung dengan cermat 
risiko potensial seperti sebuah gempa akan memberi 
dampak dahsyat, tetapi lokasi organisasi berada 
tidak di lokasi gempa. Tentu, konsekuensinya  besar 
tetapi ancamannya rendah. Begitu pula bila lokasi 
organisasi atau perusahaan di pinggir sungai atau 
laut ancaman terbesarnya adalah banjir. Tapi bila 
lokasi arsipnya berada di lantai atas konsekuensi 
kerusakan menjadi lebih kecil. Sejumlah langkah 
dapat dilakukan dalam tahap ini seperti melakukan 
penggandaan arsip vital dan disimpan off-site, 
melindungi arsip dari kerusakan dengan mengganti 
alat yang rusak dan memperbaiki fasilitas yang tidak 
aman, membangun kerjasama formal dengan 
otoritas lokal tanggap bencana, kemudian 
melakukan pelatihan khusus kepada seluruh 
karyawan dalam menjawab prosedur darurat.  
Langkah ketiga adalah prioritas akses 
kepada arsip vital. Jelas, tidak semua orang berhak 
untuk mengakses arsip vital. Ada tiga prioritas akses 
dalam ARMA yaitu vital A yakni arsip sangat 
esensial walau terjadi bencana, vital B dimana arsip 
berkelanjutan bagi bisnis meskipun terjadi bencana. 
Arsip vital C sangat esensial untuk hukum dan 
tujuan audit. Akses arsip vital A berbentuk fisik dan 
memungkinkan penggandaan elektronik untuk akses 
informasi  yang cepat. Begitu pula  arsip vital B 
aksesnya seperti pada arsip vital B. Sedangkan arsip 
vital C biasanya tidak terlalu jauh dari pusat bencana 
dan sifatnya tidak selalu dibutuhkan segera.  
Gambar 2. Arsip vital- prioritas akses (sumber : ARMA 
International Standards and Best Practices Workgroup) 
Langkah keempat adalah perlindungan terhadap 
arsip vital. Ketika arsip vital sudah teridentifikasi, 
potensi bencana terpetakan kemudian metode 
perlindungan arsip paling efisien digunakan. 
Kennedy dan Schauder (1998) menyatakan bahwa 
untuk gangguan terhadap arsip vital harus dipetakan 
menjadi beberapa pertanyaan seperti :  
• Apakah ada kemungkinan terbakar atau 
terkena banjir? Bagaimana kualitas 
proteksi dari api pada gedung, seberapa 
cepat pemadam kebakaran merespon? 
Apakah arsip yang tersimpan aman 
terhadap banjir ketika hujan turun dengan 
deras? 
• Apakah lokasi berada di wilayah peta 
gempa? 
• Apakah organisasi merespon dan sensitif 
terhadap ancaman bom ataupun pencurian 
• Apakah lokasi berada di gedung yang 
rawan terhadap serangan serangga? 
• Bagaimana dengan kelembaban, apakah 
gedung arsip memiliki alat kontrol cuaca 
dan kelembaban?  
Jawaban dari pertanyaan ini akan memberi latar 
belakang informasi untuk memutuskan tingkat 
proteksi yang dibutuhkan pada arsip vital sebuah 
organisasi. Pertanyaan berikutnya akan membawa 
pada tingkat dan tipe perlindungan seperti volume 
arsip terproteksi saat ini dan yang akan datang, 
tingkat akses apakah mendapat respon cepat, serta 
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adakah kondisi khusus dengan persyaratan seperti 
akses lewat media komputer? Program perlindungan 
arsip vital mengenal tiga pendekatan yaitu (1) 
duplikasi dan pemencaran (dispersal) pada kantor 
(2) menggunakan almari kabinet dengan alat anti 
api, dan (3) penyimpanan remote. 
Langkah kelima adalah menyiapkan standar 
operasional prosedur. Standar harus dibangun dan 
ditulis untuk memastikan program proteksi arsip 
dapat berjalan berkelanjutan. Pendekatan pada 
standar operasional ini adalah siapa orang yang 
bertanggungjawab terhadap keberlangsungan 
program, alokasi tanggung jawab dan peran harus 
jelas termasuk siapa saja yang dapat mengakses 
arsip vital. Berikutnya adalah sistem pada arsip vital, 
bagaimana arsip terdaftar, bagaimana arsip terakses, 
dan bagaimana arsip tersimpan. Informasi yang 
dibutuhkan pada tiap arsip vital adalah kategori 
arsip, tunjuk silang untuk jadwal pemusnahan, 
informasi dimana fotokopi tersimpan, alasan 
proteksi, metode proteksi, dukungan  yang 
dibutuhkan untuk mengakses maupun 
menginterpretasi arsip, periode retensi, hingga 
review prosedur untuk mengecek bahwa arsip masih 
tetap vital. Kennedy dan Schauder (1998) mencatat 
tidak banyak organisasi membangun dan mereview 
rencana recovery bencana. Pengelola arsip 
semestinya dapat menguatkan pembangunan 
rencana dan memulai proses dengan membangun 
program perlindungan arsip vital.   
Artsdalen (2017) menyebut bahwa keberhasilan 
program arsip vital dapat dicapai dengan beberapa 
cara. Seperti membangun tim yang mengidentifikasi 
pemangku kepentingan dalam perlindungan arsip 
vital yang terdiri dari berbagai departemen. Langkah 
berikutnya adalah mengidentifikasi tonggak sejarah 
(milestone) dan luaran dari program tersebut. Dalam 
sebuah pertemuan, perkenalan terhadap anggota tim, 
diskusi tentang inisiatif dan mencoba membangun 
momentum untuk program arsip vital tersebut. 
Sejumlah tonggak dapat ditetapkan seperti analisis 
risiko, membangun penilaian resiko, penyimpanan 
arsip vital, dan sebagainya. Dengan rencana yang 
matang tersebut, ia menggambarkan bagaimana 
ketika gempa besar melanda California Selatan pada 
2014, peta dari 70 ribu pelanggan dari sebuah firma 
konsultan konstruksi kurang dari 24 jam dapat 
diakses kembali melalui lemari kabinet besar. 
Meskipun saat itu mati lampu dan akses ke jaringan 
sistem tidak dapat dilakukan, konsumen tetap masih 
dapat mengakses perta dan informasi vital lainnya 
yang disimpan dalam format kertas. Dengan 
perencanaan program yang tepat, maka program 
arsip vital dapat menunjukkan manfaat maksimal 
terutama ketika bencana benar-benar terjadi.  
 
METODOLOGI 
Artikel ini merupakan penelitian kualitatif 
menggunakan studi kasus. Menurut Cresswell 
(2014), penelitian kualitatif adalah metode untuk 
mengeksplorasi dan memahami makna sejumlah 
individu atau sekelompok orang di bidang ilmu 
sosial. Creswell menawarkan lima pendekatan 
dalam penelitian kualitatif yaitu studi naratif, studi 
fenomonologi, grounded theory, etnografis, dan 
studi kasus. Dalam paper ini, adalah studi kasus 
dengan menelaah kasus instrumentasi tunggal yang 
berfokus pada satu persoalan tertentu yaitu program 
arsip vital dengan pengumpulan data melalui studi 
literatur dengan membandingkan aturan di 




ANRI sebagai pembina kearsipan nasional 
telah mengeluarkan aturan Perka ANRI no.49 tahun 
2015 tentang Pedoman Program Arsip Vital di 
ANRI. Dalam aturan tersebut diatur tentang 
bagaimana penetapan kebijakan, pengorganisasian 
arsip vital, pengadaan sarana dan prasarana sesuai 
standar, prosedur pengelolaan, monitoring dan 
evaluasi terhadap pelaksanaan program arsip vital. 
Aturan ini dapat digunakan untuk membangun 
program arsip vital terutama pada instansi 
pemerintah baik kementerian maupun lembaga.  
Prosedur pengelolaan, pelindungan dan 
pengamanan program arsip vital meliputi(a) 
Prosedur pengelolaan (b) Perlindungan dan 
Pengamanan Arsip Vital (c) Penyelamatan dan 
Pemulihan serta (d) Kebijakan akses.  
Untuk kegiatan pengelolaan arsip vital 
dilakukan melalui tahapan sebagai berikut: 
 
1 Identifikasi : Proses ini untuk mengetahui 
secara pasti jenis-jenis arsip vital yang ada 
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di unit kerja masing-masing, berdasarkan 
Daftar Arsip Vital. 
2 Penataan Arsip Vital dengan tahapan  
a. Pemeriksaan : Melakukan pemeriksaan 
kelengkapan berkas arsip vital yang akan 
ditata, berkas arsip yang lengkap harus 
menggambarkan proses kegiatan dari awal 
sampai akhir dan kondisi fisik berkas. 
b. Menentukan Indeks Berkas: 
Menentukan kata tangkap, berupa nomor, 
nama lokasi, masalah atau subyek. Contoh 
Indeks: Sertifikat Tanah Gedung  
c. Menggunakan tunjuk silang apabila ada 
berkas yang memiliki keterkaitan dengan 
berkas yang memiliki jenis media yang 
berbeda. Contoh: Rancang Bangun Gedung 
ANRI dengan Berkas perencanaan 
pembangunan gedung ANRI. 
d. Pelabelan. Memberikan label pada 
sarana penyimpan arsip: 
1) Arsip yang disimpan pada Pocket File, 
Label di cantumkan pada bagian depan 
Pocket File. 
2) Arsip peta/rancang bangun.  
3) Arsip yang menggunakan media magnetik 
label dicantumkan pada: 
a) Untuk arsip foto, negative foto ditempel 
pada lajur atas plastik transparan, positive 
foto ditempel pada bagian belakang foto 
dan amplop atau pembungkus; b) Untuk 
slide ditempelkan pada frame; 
b) Video dan film ditempelkan pada bagian 
luar dan lapisan transparan (seperti 
negative foto) dan pada wadahnya; dan  
c) Untuk kaset dan/atau cakram digital (CD) 
ditempelkan pada kaset dan/atau cakram 
digital (CD) dan wadahnya. 
e. Penempatan Arsip: Kegiatan 
penempatan arsip pada sarana 
penyimpanan sesuai dengan jenis media 
arsip. 
 
1. Menyusun Daftar Arsip Vital yang ada di 
Unit Kerja l berisi informasi tentang arsip 
vital unit kerja ke dalam bentuk formulir  
Untuk kegiatan Pelindungan dan 
Pengamanan Arsip Vital dapat dilakukan 
dengan metode perlindungan berupa  
a. Duplikasi, dapat dilakukan dengan metode 
digitalisasi khususnya terhadap arsip aset 
dan produk hukum. Untuk arsip vital selain 
arsip aset dan produk hukum, metode 
duplikasi yang dilakukan dengan 
menciptakan salinan atau digitalisasi. 
Penentuan kriteria arsip vital yang perlu 
dilakukan digitalisasi ditentukan oleh unit 
kearsipan. 
b. Pemencaran (dispersal): Pemencaran arsip 
vital dilakukan dengan menyimpan arsip 
hasil duplikasi ke unit kearsipan, 
sedangkan arsip vital yang asli disimpan di 
unit kerja pencipta arsip vital. 
c. Dengan Peralatan Khusus (Vaulting): 
Pelindungan bagi arsip vital dari musibah 
atau bencana dilakukan dengan 
menggunakan peralatan penyimpanan 
khusus, seperti: almari besi, filing cabinet 
tahan api. Pemilihan peralatan simpan 
tergantung pada jenis, media dan ukuran. 
Secara umum peralatan tersebut memiliki 
karakteristik tidak mudah terbakar (sedapat 
mungkin memiliki daya tahan sekurang- 
kurangnya 4 (empat) jam kebakaran), 
kedap air dan bebas medan magnet untuk 
jenis arsip berbasis magnetik/elektronik. 
 
2. Pengamanan Fisik Arsip Vital: Pengamanan fisik 
arsip vital dilaksanakan dengan maksud untuk 
melindungi arsip dari ancaman faktor-faktor 
pemusnah/perusak arsip. Contoh pengamanan fisik 
arsip vital adalah: 
a. Penggunaan sistem keamanan 
ruang penyimpanan arsip seperti 
pengaturan akses, pengaturan 
ruang simpan, dan penggunaan 
sistem alarm yang dapat 
digunakan untuk mengamankan 
arsip dari bahaya pencurian, 
sabotase, penyadapan, dan lain-
lain;  
b. Menempatkan arsip vital pada 
tingkat ketinggian yang bebas dari 
banjir; 
c. Struktur bangunan tahan gempa 
dan lokasi yang tidak rawan 
gempa, angin topan dan badai; 
dan 
d. Penggunaan ruangan tahan api 
serta dilengkapi dengan peralatan 
alarm dan alat pemadam 
kebakaran dan lain-lain.  
 
3. Pengamanan Informasi Arsip 
Untuk pengamanan informasi dan layanan 
penggunaan arsip vital, pengolah arsip vital harus 
melakukan pengaturan sebagai berikut: 
a. Menjamin arsip hanya digunakan 
oleh orang yang berhak; 
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b. Memberi kode rahasia pada arsip 
vital; dan 
c. Membuat spesifikasi orang-orang 
yang memiliki hak akses. 
 
Sedangkan untuk tahapan  Penyelamatan dan 
Pemulihan  dilakukan dengan langkah-langkah: 
1. Penyelamatan /evakuasi , Untuk menjaga 
kemungkinan kerusakan yang lebih parah 
diperlukan langkah-langkah penyelamatan 
arsip vital pasca musibah atau bencana 
sebagai berikut: 
a. Mengevakuasi arsip vital yang 
terkena bencana dan 
memindahkan ke tempat yang 
lebih aman; 
b. Mengidentifikasi jenis arsip yang 
mengalami kerusakan, jumlah dan 
tingkat kerusakannya dengan 
mengacu pada daftar arsip vital;  
c. Memulihkan kondisi (recovery) 
baik untuk fisik arsip vitalnya 
maupun tempat penyimpanannya 
yang dapat dilakukan dalam 
bentuk rehabilitasi fisik arsip atau 
rekonstruksi bangunan. 
 
2. Pemulihan (recovery) 
a. Stabilisasi dan pelindungan arsip 
yang dievakuasi, setelah 
terjadinya bencana segera 
mungkin dilakukan perbaikan 
terhadap kerusakan struktur 
bangunan atau kebocoran. 
Pengaturan stabilitas suhu udara 
dan kelembaban dapat dikurangi 
dengan pengaturan sirkulasi udara 
atau menggunakan kipas angin.  
Apabila seluruh bangunan 
mengalami kerusakan, maka arsip 
yang sudah dievakuasi dan 
dipindahkan ke tempat aman 
harus dijaga untuk mencegah 
kerusakan yang semakin parah, 
karena dalam waktu 48 (empat 
puluh delapan) jam arsip tersebut 
akan ditumbuhi jamur, yang 
kemudian akan segera membusuk 
dan hancur. Sedangkan dalam 
musibah kebakaran, kerusakan 
terhadap arsip dari jelaga, asap, 
racun, api, suhu yang sangat 
tinggi dan lain-lain, harus 
dinetralisir sesegera mungkin 
dengan cara dijauhkan dari pusat 
bencana. 
b. Penilaian tingkat kerusakan dan 
spesifikasi kebutuhan pemulihan 
dilakukan untuk menentukan 
jumlah dan jenis kerusakan, 
media atau peralatan apa yang 
terpengaruh dan ikut rusak, 
peralatan dan lain-lain termasuk 
memperhitungkan kebutuhan 
tenaga ahli dan peralatan untuk 
melakukan operasi penyelamatan. 
c. Pelaksanaan penyelamatan: 
Pelaksanaan penyelamatan dalam 
bencana besar  perlu dibentuk tim 
penyelamatan yang 
bertanggungjawab mengevakuasi 
dan memindahkan arsip ke tempat 
yang aman, melakukan penilaian 
tingkat kerusakan, mengatur 
proses penyelamatan termasuk 
tata caranya, penggantian shift, 
rotasi pekerjaan, dan mekanisme 
komunikasi dengan pihak-pihak 
terkait.  Penyelamatan arsip vital 
yang disebabkan oleh bencana 
yang berskala kecil cukup 
dilakukan oleh unit fungsional 
dan unit terkait. Misalnya 
musibah kebakaran yang terjadi di 
suatu kantor maka pelaksanaan 
penyelamatan dilakukan oleh unit 
kearsipan dibantu oleh unit 
keamanan dan unit pemilik arsip. 
 
3) Apabila terjadi banjir maka penyelamatan arsip 
yang disebabkan oleh bencana banjir dilakukan 
dengan cara: 
a) Pengepakan yaitu kegiatan yang dilakukan 
sebelum melakukan pemindahan arsip dari 
lokasi bencana ke 
b) tempat yang aman. Arsip yang terkena 
musibah sebelumnya perlu dibungkus dan 
diikat (dikemas) supaya tidak tercecer, baru 
kemudian dipindahkan; 
c) Pembersihan yaitu memilah dan 
membersihkan arsip secara manual dari 
kotoran yang menempel pada 
arsip,kemudian disiram dengan cairan 
alkohol atau thymol supaya kotoran yang 
menempel pada arsip dapat terlepas dan 
arsipnya tidak lengket; 
d) Pembekuan yaitu mendinginkan sampai ke 
tingkat suhu minus 40 (empat puluh 
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derajat) celcius sehingga arsip mengalami 
pembekuan;  
e) Pengeringan yaitu mengeringkan 
menggunakan vakum pengering atau kipas 
angin. Tidak dijemur dalam panas matahari 
secara langsung; 
f) Penggantian arsip yang ada salinannya 
yang berasal dari tempat lain; 
g) Penggandaan (back up) seluruh arsip yang 
sudah diselamatkan 
h) Memusnahkan arsip yang sudah rusak 
parah dengan membuat Berita Acara. 
 
Sedangkan untuk volume arsip yang sedikit, cukup 
dilakukan dengan cara sederhana dengan tetap 
menjaga suhu antara 10-17 derajat celcius dan 
tingkat kelembaban antara 25% s.d. 35% RH. 
Sedangkan penyelamatan arsip akibat musibah 
kebakaran hanya dilakukan terhadap arsip yang 
secara fisik dan informasi masih bisa dikenali. 
Pembersihan arsip dari asap atau jelaga dilakukan 
dengan cara manual. 
 
d. Prosedur penyimpanan kembali 
Arsip yang telah dibersihkan dan dikeringkan 
disimpan kembali ketempat yang bersih dengan 
suhu dan kelembaban yang sesuai, dengan langkah-
langkah: 
1) Jika tempat penyimpanan arsip vital tidak 
mengalami kerusakan maka ruangan 
tersebut dibersihkan terlebih dulu; 
2) Penempatan kembali peralatan 
penyimpanan arsip vital; 
3) Penempatan kembali arsip; dan 
4) Arsip vital elektronik dalam bentuk disket, 
catridge, cakram digital (CD) disimpan 
ditempat tersendiri dan dilakukan format 
ulang dan dibuat duplikasinya. 
 
e. Evaluasi: Setelah selesai melakukan kegiatan 
pemulihan maka perlu dilakukan evaluasi untuk 
mengetahui seberapa jauh tingkat keberhasilan 
penyelamatan arsip vital dan penyusunan laporan. 
Kegiatan evaluasi juga akan bermanfaat untuk 
mempersiapkan kemungkinan adanya bencana di 
kemudian hari. 
 
Dari aturan-aturan tersebut dapat terlihat 
dengan jelas benang merah antara praktik 
pengelolaan arsip vital di Indonesia dan negara lain. 
Program arsip vital harus sejak awal dirancang dan 
disiapkan secara komprehensif mulai dari 
bagaimana mengidentifikasi sebuah arsip dapat 
dikatakan sebagai arsip vital. Setelah identifikasi 
dilakukan, kemudian melakukan langkah 
menghitung risiko terhadap arsip vital baik akibat 
bencana alam hingga gangguan karena ulah manusia 
ataupun serangga. Manajemen risiko menjadi modal 
penting bagi pengelola arsip vital karena dengan 
pengetahuan tersebut, pengelola arsip vital dapat 
menghitung biaya yang efektif dalam melindungi 
arsip tersebut. Tentu agak sulit mencapai tataran 
ideal karena itu manajemen resiko harus berhitung 
dengan cermat agar biaya yang dikeluarkan 
sebanding dengan manfaat yang diperoleh dalam 
perlindungan arsip vital.  
Selanjutnya adalah kategori akses terhadap 
akses vital. Perka ANRI no.49 tahun 2015 sudah 
mengatur tentang akses terhadap arsip vital. Namun 
demikian, bila dibandingkan dengan ARMA 
ataupun arsip PBB kriteria terhadap akses vital 
merujuk kepada tiga jenis akses yaitu arsip vital A, 
B, dan C masing-masing dengan spesifikasi dan 
persyaratan yang sesuai dengan pengkategorian 
tersebut. Aturan yang diberikan ANRI akan lebih 
ideal jika mencantumkan kriteria kategori akses 
sehingga semua organisasi kearsipan dapat 
menerapkan aturan dalam pengelolaan arsip vital. 
Sedangkan untuk perlindungan arsip vital ada 
banyak pilihan seperti duplikasi, pemencaran 
(dispersal), dan perlindungan terhadap kebakaran 
(vaulting). Khusus untuk perlindungan terakhir ini 
Perka ANRI memberi penekanan khusus 
kemungkinan karena beberapa wilayah di Tanah Air 
masuk dalam kategori rawan kebakaran.  
Dalam pelaksanaan program arsip vital, 
standar operasional prosedur (SOP) menjadi acuan. 
Baik Perka ANRI maupun ARMA juga 
menggunakan standar operasi ini untuk memastikan 
perlindungan arsip vital terhadap gangguan dan 
ancaman baik karena ulah manusia maupun bencana 
alam dapat berjalan dengan baik. Ketika standar 
tersebut dipatuhi secara ketat dan disiplin maka 
ketika bencana benar-benar terjadi dan berdampak 
kepada pengelolaan arsip vital, semua dokumen 
arsip vital dapat terjaga dan terselamatkan.  
Studi dari Asamoah, Akussah, dan Musah 
(2018) terhadap institusi publik di Ghana Afrika 
dapat menjadi contoh bagaimana informasi bencana 
menjadi sangat penting bagi sebuah organisasi. 
Dengan informasi itu, persiapan sebelum, selama, 
dan setelah terjadi bencana dapat dilakukan. Meski 
banyak yang melihat bencana adalah sesuatu 
keniscayaan yang harus diterima (taken for granted) 
dengan informasi bencana yang tepat, pengelola 
kearsipan dapat menyiapkan antisipasi lebih baik. 
Kebijakan untuk program arsip vital di Ghana 
cenderung menggunakan pendekatan off-site untuk 
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memastikan perlindungan maksimal meskipun 
berdampak pada biaya yang besar. Sejumlah staf 
ditugaskan untuk bertanggung jawab memastikan 
manajemen dan perlindungan arsip vital berjalan 
efektif. 
 
KESIMPULAN & SARAN 
Bagi organisasi –termasuk organisasi 
bisnis-, arsip vital punya peran sangat besar. Tidak 
hanya sebagai bahan perencanaan, pengambilan 
keputusan, pengawasan, dan bukti akuntabilitas 
kinerja, juga menjadi persyaratan dasar bagi 
kelangsungan operasional pencipta arsip, tidak dapat 
diperbaharui, dan tidak dapat digantikan apabila 
rusak atau hilang. Setiap pencipta arsip wajib 
membuat arsip vital sehingga perlu penetapan 
kebijakan, pengorganisasian arsip vital, sumber 
daya manusia pengelola arsip vital, pengadaan 
sarana dan prasarana sesuai standar, prosedur baku 
pengelolaan serta monitoring dan evaluasi terhadap 
pelaksanaan program arsip vital. 
Dari sisi regulasi, ANRI sudah memiliki 
Perka No. 49 tahun 2015 tentang Program Arsip 
Vital yang dapat menjadi acuan bagi program arsip 
vital pada organisasi arsip pemerintah. Sementara 
ARMA dan PBB juga memiliki program arsip vital 
yang dapat digunakan secara luas hingga organisasi 
non pemerintah maupun organisasi bisnis. Secara 
prinsip ada kesamaan antara aturan-aturan tersebut 
seperti identifikasi arsip vital, manajemen risiko, 
perlindungan arsip vital, akses, hingga standar 
operasional yang harus disepakati semua pemangku 
kepentingan. Meskipun secara jumlah kecil 
dibanding jenis arsip lain di sebuah organisasi, 
karena kandungan informasinya yang sangat 
berharga membuat arsip vital menjadi salah satu 
kewajiban bagi pengelola arsip semua jenis 
organisasi di Indonesia.  
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